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経営事務におけるデータ処理の基本ノfターン
橋本俊夫 加藤鐙古
Basic General Pattern of Data Proccssing Cycle 
in Business Administration 
Toshio HASHI M OTO， Ryokichi KA TO 
経営 e管理情報作成のためデータ処理について，それを構成する要素作業を，作業種類を基調にし
て抽出，整理し，さらに，それらの組み合わせとしてのデータ処理のパタ←ン化を試み，まず，基本
パターンを作成した.
1. データ 3 情報，データ処理
経営@管理においては，諸現象の観察記録としての原
始データは，そのままの形で有効な情報として利用し得
るζとはきわめてまれであり，多くの場合p デー タは，
それに何らかの処理をほど乙してはじめて利用可能なも
のとなる.すなわち， rデータJ Cdata)は必要な処理
をされて「情報JCinformation)となる.またある目的
のために使われた情報が，別の目的のための他の情報に
とってのデータであり，情報となるために処理されるこ
とが多い園
このように，データから情報を作成する処理過程をデ
ータ処理 Cdataprocessing)という.
2. データ処理の要素作業
データ処理を構成する作業の分類区分としては，たと
えば図表 llC示すように，つぎのような種類があげられ
ている。
データ起発 Cdataorigination)，データ蒐集 Cdata
collection) ，データ記録 Cdata recording)，評価Cme-
asuring)，編集 Cediting)，記号化(coding)，変換 a変
形(conv巴rsion，transforming)，点検Cverifying) ，複
写・印刷Ccopyingand duplicating)，分類(classify
ing) ，比較(comparing)，選別(sorting)，計算(cal-
culating) ，集計(summarizing)，結果記録 e 作表
Crecording， report preparation)，保存(storing，da-
ta storage)，検索Cretrieval)，再製(r巴producing)， 
伝達(communicating)，配付Cdiss巴minating)，送
イ寸Ctransmitting)
上記など従来の作業分類には，データ処理の経過段階3
目的機能，要素的種類が混用され，一元的におこなわれ
ていないきらいが多くある.われわれは，乙れらに対し，
作業の要素的種類を主体とした整理を試みる.
すなわち， iデータ起発Jrデ タ蒐集Ji作表」な
どはデータ処理の経過段階的分類区分であり，また， r 
評価Jr編集J i記号化Jr点検J i分析Jr検索」な
どはある要素作業の目的表現であったり，いくつかの要
素作業に分解され得るものでもある.たとえば， i評価」
は比較と分類の， i検索Jは保管，分類，選別の，それ
ぞれ結合したものといえるー
われわれは，作業の要素的種類を基調とした分類を忠
実にお乙なって，まず
記録@分類@選別・計算・比較@保管@伝達
の7区分を得，さらに，上記のうちの「計算」について
は，その内容から，さらに次の3種類p::細分した.すな
わち，
計算 1..…・原始データの個々によっておこなう計算.
一般に原始帳票(たとえば売上伝票)上の計算.
計算2(集計)・ 上記の一次的な計算をおこなった結
果の集計.一般にはその内訳記録を含む.
計算3 計算2をお乙なった結果の相互ならびにそ
れらの個々に対しさらにおこなう計算.集計結果
を比較してお乙なう計算が多い.集計の必要のな
いものについては計算lの結果に対してさらにお
こなう計算.
上記以外の計算.
尚 i記録」は原始データ，処理中間結果，最終結果
(情報)の各段階においてお乙なわれ，また，記録の方
法も a)用紙等への数字，文字，記号，図形の記載，
b)複写，印刷， c)数字，文字，記号等の磁気記録(
磁気テープ，磁気ディスク，磁気元帳，磁気カードなど)
d)紙テープ，紙カード等へのパンチ， e)録音，録画
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f)写真. g)光学文字，光
学マークの用紙への記載など
多岐にわたる.また，記録は，
多くの場合，分類づけ，計算
など他の要素作業のそれぞれ
に直結して，それらの結果の
表示又は保管IL供される.
つぎに，一般にいう検査作
業の基本は「比較」である.
すなわち，一方が他方とまっ
たく同じであるか，状態が比
較すべき実存もしくは想定の
ものと同じ程度であるか，ま
た，どちらが大きし、かという
ような比較がその内容である.
点検，照合，検照なども同系
である.計算作業の検査とし
ての検査も，同一作業の繰返
しの結果または，同一結果と
なるべき他の計算の結果との
対応比較である.
かくて得られた 9種の要素
作業の発生頻度を，その作業
所要時間を実際に6つの事業
所において調査した結果に基
ずいて百分比で次に示す.
言己 録 4 1 
分 類 5 
選 BIJ 6 
計算 1 1 3 
計算2 (集計) 1 1 
計算 3 8 図表-2 データ処理の基本ノfターン
比 較 7 
保 管 5 
移 送 4 
3. データ処理の基本パターン
データ処理はそれぞれの目的に応じ，上記要素作業の
組み合わされた形として進行する.図表1の各作業欄lζ
付された数字は，それぞれの論者によるデータ処理の一
般手順を示しているが，それらはいずれも概括的であり，
われわれは，業務の実態犯握を基礎として，より具体的
なデータ処理パタンの形成につとめ，その基本的なもの
として図表2を得た.
図において，作成された情報が原始データ1:帰環して
いるのは，前述のように，ある目的のための情報は，別
の目的のための他の情報に対するデータとして使われる
状態を示すものである.
図表2の一般パターンは前記6事業所の実務全般との
対応検照の手順を経て決定された.
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